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E8_AE_A1_E8_AF_81_E8_c42_588356.htm 记账凭证的概念 记

账凭证又称记账凭单，是会计人员根据审核无误的原始凭证

按照经济业务事项的内容加以归类，并据以确定会计分录后

所填制的会计凭证。它是登记账簿的直接依据。由于在记账

凭证中具体指明了应借、应贷的会计科目和金额，为此，记

账凭证也叫 做分录凭证。记账凭证可以根据每一张原始凭证

编制，也可以根据同类原始凭证汇总编制或根据原始凭证汇

总表编制。 记账凭证和原始凭证同属于会计凭证，但二者在

填制人员、填制依据、填制内容、凭证用途等方面都有较大

的差别。 记账凭证的种类 记账凭证可以按不同标准分类. 按

照内容分类 记账凭证按其反映的经济业务的内容来划分，通

常可以分为收款凭证、付款凭证和转账凭证三种。 1．收款

凭证。收款凭证是指用于记录库存现金和银行存款收款业务

的会计凭证。它是根据有关库存现金和银行存款收入业务的

原始凭证编制的。收款凭证又可以分为库存现金收款凭证和

银行存款收款凭证两种。收款凭证的格式，其填制方法如下

。 在收款凭证的左上角“借方科目”应填写“银行存款”科

目；右上角应填写凭证的编号；写所记录的经济业务的简要

内容；“贷方科目”现金收入或银行存款收入相对应的一级

科目和二级或明细科目；“金额”栏应填写库存现金或银行

存款的收入金额；“账页”栏应注明记入有关账簿的页次，

以备查对，但一般只打“√”标记，表示已经人账，以免漏

记或重记；“附件”栏记录凭证所附的原始凭证张数。 2．



付款凭证。付款凭证是指用于记录库存现金和银行存款付款

业务的会计凭证。它是根据有关库存现金和银行存款付出业

务的原始凭证填制的。付款凭证，又可以分为库存现金付款

凭证和银行存款付款凭证两种。 收款凭证和付款凭证，既是

登记现金日记账、银行存款日记账、明细分类账和总分类账

等有关账簿的依据，同时也是出纳员收、付款项的依据。出

纳员不能直接依据有关收、付款业务的原始凭证来收、付款

项，必须根据审核批准的收款凭证收款，或根据付款凭证付

款，要在凭证上加盖“收讫”或“付讫”的戳记，以免重收

重付。只有加盖“收讫”、“付讫”后的收、付款凭证才能

作为登记账簿的依据。 3．转账凭证。转账凭证是指用于记

录不涉及库存现金和银行存款业务的会计凭证。它是根据不

涉及库存现金和银行存款收付的有关转账业务的原始凭证填

制的。转账凭证是登记明细分类账和总分类账等有关账簿的

依据。 转账凭证与收、付款凭证在格式上的主要区别是：转

账凭证的左上角没有设置科目，某项经济业务所涉及的科目

全部登在“会计科目”栏内，凭证中一级科目和二级或明细

科目栏应分别填列应借、应贷的一级科目及所属的明细科目

，借方科目应记金112会计基础额在同一行的“借方金额”栏

填列；贷方科目应记金额应在同一行的“贷方金额”栏填列

。“借方金额”栏合计数与“贷方金额”栏合计数应相等。

其他栏目的填写与收、付款凭证相同。 收款凭证、付款凭证

和转账凭证，可用不同颜色印制，以便于识别、减少差错，

提高工作效率。在业务少、凭证不多的小型企业，为简化凭

证手续，可以使用通用记账凭证(不具体区分收付转三类，其

格式和填制方法与转账凭证相同)，记录发生的各种经济业务



。 按照填列方式分类 记账凭证按其填制的方式不同，又可分

为复式记账凭证和单式记账凭证两种。 1．复式凭证。复式

凭证是指将每一笔经济业务事项所涉及的全部会计科目及其

发生额均在同一张记账凭证中反映的一种凭证。复式记账凭

证具有可以集中反映一项经济业务的科目对应关系，便于了

解有关经济业务的全貌，减少凭证数量，节约纸张等优点，

但它不便于汇总计算每一个会计科目的发生额。以上所举的

收款凭证、付款凭证和转账凭证的格式，都是复式记账凭证

的格式。 2．单式凭证。单式凭证是指每一张记账凭证只填

列经济业务事项所涉及的一个会计科目及其金额的记账凭证

。填列借方科目的称为借项凭证，填列贷方科目的称为贷项

凭证。在采用单式记账凭证的情况下，一项经济业务的会计

分录，涉及几个对应的会计科目，就应分别填制几张记账凭

证，借方科目填制借项记账凭证，贷方科目填制贷项记账凭

证。借、贷项记账凭证一般分别用不同颜色的纸张，以示区

别。采用单式记账凭证，内容单一，便于汇总计算每一会计

科目的发生额，便于分工记账，但制证工作量大，且不能在

一张凭证上反映经济业务的全貌，内容分散，也不便于查账

。 【把会计从业加入收藏夹】★【更多资料请访问百考试题

会计从业站】 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载

。详细请访问 www.100test.com 


